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Introduccion

La Autoridad de Carreteras y Transportacién, como toda empresa, requiere de
fondos para desarroliar sus proyectos. Estos fondos ingresan a la Autoridad de
Carreteras y Transportacién, como resultado de arbitrios asignados a ésta, sus
operaciones, inversiones y negocios. No obstante, debido a la diferencia en la
naturaleza de estos ingresos, resulta necesario establecer pautas y normas en duanto a
la forma més adecuada y conveniente de registrar y contabilizar los mismos.

Dicho registro y contabilizacién es imprescindible, a los fines de ilevar balances
exactos, que permitan detectar cualquier variacion en los ingresos,'de manera que se
puedan tomar las acciones necesarias para corregir cualquier situacién que pueda
afectar el ﬂujo de efectivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Debido a que este proceso conlleva un caracter recurrente, ya que requiere de la
acumulacion y registro de entradas durante el mes, para luego cuadrar la cuenta
finalmente, es necesario que el Supervisor de Seccién de la Oficina de Contahilidad
esté atento a las transacciones que se presenten para detectar cualquier discrepancia.
Propésito

El objetivo de este proceso es establecer las pautas, normas y métodos
adecuados para llevar a cabo el adecuado registro y control de los ingresos de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Definiciones
A. Arrendamiento — Ingreso resultante del alguiler de los terrenos, estructuras o

facilidades de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
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Contabilizar ~ Registro, ajuste y traslado de cantidades, resultantes de las
transacciones y negocios de la Autoridad de Carreteras y Transportacién para
lograr el cuadre de Ias cuentas contables.

lngreéos — Fondos recibidos por concepto de las transacciones y negocios de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién.

Interés — Ingreso obtenido por la Autoridad de Carreteras y Transportacién, por
concepto de sus depdsitos en bancos, certificados de ahorro u otros.

“Journal Import” - Proceso de importar las entradas para que las mismas sean
trasladas a los libros correspondientes.

Peaje — Ingreso resultante del cobro del derecho de paso por las Autopistas de
Puerto Rico.

Peaje Electronico — Ingreso obtenido médiante el contrato de administracién del
servicio de operacién del carril expreso en las Autopistas de Puerto Rico.
“Sinking Fund” - Fondo creado para el pago de la amortizaciéon de [a deuda, el
cual genera ingresos por concepto de interés.

Trasladar — Proceso de transferir las cantidades por las cuales son afectadas

las cuentas de diario a las cuentas del mayor general.

Disposiciones Generales

A

El (La) Contador(a) debera verifica toda informacién que se reciba para
contabilizar previo a efectuar los ajustes en la cuentas.

Cada Contador(a) sera responsable de llevar a cabo la contabilizacién de las
cuentas de manera diligente e informar a su supervisor(a) cuando haya atrasos

en este proceso.
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C. El {La) Director(a) de la Oficina de Contabilidad sera responsable de asignar,

modificar y mantener al dia las responsabilidades de cada empleado en el sistema
en cuanto a este proceso se refiere, mediante los formularios de Autorizacién de
Uso al Sistema Oracle para los Méduios de Compras y Finanzas: ACT-653
‘Responsabilidades del Mddulo del Sistema Financiero” (Anejo I), ACT-656
“Responsabilidades del Médulo de Finanzas Mayor General’ (Anejo 1) y el
ACT-657 ‘Responsabilidades del Modulo de Activo Fijo" (Anejo II1).

D. Sera responsabilidad del administrador del sistema financiero administrar
cualquier enmienda a este procedimiento, para lo cual proveera acceso al
sistema, a la Oficina de Organizacion y Métodos. Una vez se aprueben dichas

modificaciones, se retirara dicho acceso a la Oficina de Organizacion y Métodos.

V. Contabilizacion de ingreso por Concepto
A. Peaie
1. Supervisor(a} Seccion de Contabilidad
a. Observa que el proceso de contabilizar los ingresos se realice de

manera diligente y a tiempo.
2. Contador(a) o Auxiliar de Contador(a)

a. Recibe el formulario ACT-A-21 “Informe de Recaudaciones de
Peaje” por cada plaza o rampa (Ansjo IV).

D. Prepara una lista de recaudaciones procesadas en el mes, el cual
contiene los'recaudos de cada plaza o rampa por cada dia del
mes (Anejo V).

c. Prepara informe de recaudo total del mes, el mismo contiene los

totales de recaudo por dia durante el mes (Anejo VI).
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d. Prepara entrada de jornal

e. Mensualmente cuadra las cantidades entradas comparando las
cantidades registradas en el informe diario de recaudo, con el
informe de! Centro de Conteo (Anejo VIi).:

f. Prepara la entrada de jornal para registrar el efectivo y el ingreso.

3. Supervisor(a) Seccion de Contabilidad
a. Verifica ia correccidn de las fransacciones efectuadas.
b. Resuelve cualquier situacién traida ante él por los contadores, de

no poder resolver la situacién informa al Director(a) o

Subdirector(a) de la Oficina sobre ello.

4. Director(a) o Subdirector(a)

a. Recibe el planteamiento del supervisor, imparte las instrucciones
necesarias o lleva a cabo las gestiones para resolver o aclarar la
situacion.

b. Informa al (la) Director(a) o Subdirector(a) de Area de no poder
resolver la situacién con los recursos disponibles.

B. Peaje Electrénico
1. Supervisor(a) Seccién de Contabilidad

a. Observa que el proceso de contabilizar los ingresos se realice de

manera diligente y a tiempo.
2. Contador(a) o Auxiliar de Contador(a)

a. Recibe informe de la empresa que administra el servicio
detallando las transacciones habidas (Anejo VIII).

b. Registra el ingreso y el efectivo.

ACT-2¢
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C. Registra cualquier ofra partida que haya sido incluida en la
cuenta,
3. Supervisor(a) Seccién de Contabilidad

a. Verifica la correccién de las transacciones efectuadas.
b. Resuelve cualquier situacion traida ante él por los contadores, de

no poder resolver la situacion informa al Director(a) o
Subdirector(a) de la Oficina sobre ello.
4, Director(a) o Subdirector(a)

a. Recibe el planteamiento del supervisor, imparte las instrucciones
necesarias o lleva a cabo las gestiones para resolver o aclarar la
situacion.

b. Informa al (la) Director(a) o Subdirector(a) de Area de no poder

resolver la situacién con los recursos disponibles.

C. Otros Ingresos (Arrendamiento)
1. Supervisor(a) Seccion de Contabilidad
a. Observa que el proceso de contabilizar los ingresos se realice de

manera diligente y a tiempo.

2. Contador(a) o Auxiliar de Contador(a)
a. Mensuaimente se procesan las facturas por este concepto.
b. ~ Periédicamente se procesa un “Journal Import” para trasladar las

partidas de ingreso al mayor general.
3. Supervisor(a) Seccion de Contabilidad

a. Verifica la correccion de las transacciones efectuadas.
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b. Resuelve cualquier situacion traida ante él por los contadores, de

no pode_r resolver la situacion informa al (la) Director(a) o
Subdirector{a) de la Oficina sobre ello.
4, Director(a) o Subdirector(a)

a. Recibe el planteamiento del (la) supervisor(a), imparte las
instr_ucciones necesarias o lleva a cabo las gestiones para
resolver ¢ aclarar la situacion.

b. Informa al (la) Director(a) o Subdirector(a) de Area de no poder

resolver la situacion con los recursos disponibles.

D. Intereses Inversiones
1. Supervisor(a) Seccion de Contabilidad
a. Observa que ¢l proceso de contabilizar los ingresos se realice de

manera diligente y a tiempo.

2. Contador(a) o Auxiliar de Contador(a)
a. Recibe el informe “Sinking Fund’ de la Oficina de Tesoreria
(Anejo IX).
b. Reconoce los cambios en las partidas ingresadas a las cuentas

mediante un comprobante manual y lo entrega al .(Ea)

Supervisor(a) para su aprobacion.

3. Supervisor(a) Seccion de Contabilidad
a. Verifica la correccién de las transacciones efectuadas.
b. Resuelve cualquier situacion traida ante él por los contadores, de

no poder resolver la situacién informa ai Director o Subdirector de

la Oficina sobre ello.
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4. Director(a) o Subdirector(a)
a. Recibe el planteamiento del (la) supervisor(a), imparte las

instrucciones necesarias o lleva a cabo las gestiones para
resolver o aclarar la situacion.
b. Informa al Director(a) o Subdirector(a) de Area de no poder
resolver [a situacion con los recursos disponibles.
V1. Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento seran procesadas por la Oficina de
Organizacién y Métodos y requeriran la aprobacién del Director Ejecutivo de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.
VIl. Vigencia
Este procedimiento entrara en vigor treinta (30) dias a partir de la fecha de su
aprobacion.
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